FIRMA ELETTRONICA
CON ADOBE ACROBAT READER



1)VERIFICARE SE NEL PC USATO PER FIRMARE UN DOCUMENTO PDF E' PRESENTE ACROBAT READER, ALTRIMENTI
2)INSTALLARE/SCARICARE ACROBAT READER DAL SEGUENTE LINK: https://get.adobe.com/it/reader/

3)SALVARE SUL DESKTOP DEL TUO PC IL FILE CONTENTENTE LA TUA ID DIGTALE RICEVUTO NELLA TUA EMAIL DISTITUTO INSIEME ALLA TUA PASSWORD

[E salva con nome X
4)CONVERTIRE IL FILE PDF : i = » QuestoPC » Windows (C) » Utenti » PC2 » OneDrive » Documenti ~ &} Cerca in Documenti =]
Organizza « Nuova cartella = - Q
Al MNome Stato Ultima maodifica Tipo Dimensione
ome 3 3
.. . \ . .
a) Apri il file, clicca su salva con nome, dal menu a tendina selezione la W) Gallsia PDF Architect Cartella diie
voce PDF e SalVa_ v @ OncDrive- P Sybase Central 6.1.0 Cartella difile
neDlrive - Pers:
Zoom Cartella di file
> @ Desktop
LR Documento di Mi... 13KB
» = Documenti — )
M) A Sigg Documento di Mi... 16 KB
> P dmmagu L5 cronoprogramima Progetto Gievani Euro... Documento di Mi... 43 KB
f=| DESCRIZIONE 02/10/2023 12:07 Documento di Mi.. 14 KB
Bl Desktop » FESR EDUGREEN 13/07/2023 09:30 Documento di Mi... 16 KB
MNome file: | docl 3
Salva come: Documento di Word ~
Autori: PC2 Tag: Aggiungi tag Titolo:  Aggiungi titelo

() Salva anteprima

Sta m pa lle Strumenti ¥ Salva Annulla

Stampa
Stampante
b)oppure clicca su stampa e seleziona = e :
nel ment a tendina "stampante” e ' I
seleziona Adobe PDF e clicca su .‘%Oiﬁz:glemw :
STAMPA e SALVA il file. P

Stampa su un late

Stampa solo su un lato della...
= Fascicola copie
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PC 2
Evidenziato


Firma elettronica
Come firmare un documento pdf con Adobe Acrobat
Reader DC

"L Dichiarazione_partecipazione_ass_sindacale.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — X

e Apriilfiledafirmare |.. e v coas s
con AdObe DC Home Dichiarazione_parte.. X .@ Accedi

e C(Clicca su Strumenti ® B E Q 1 R MO® - o[ BT © ¢

I:'.;+ Esporta PDF ~

Crea PQE Lt
Creare PDF da qualsiasi fermato

DICHIARAZIONE DI PARTECIPAZIONE ASSEMBLEA SINDACALE Modifica PDF v

(ART.2 DEL CCNO DEL 7/08/1998 e Art. § CCNL DEL 16/11/2007)

Commento

Combinate i file v

Organizza pagine v
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
» ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE > Compila e firma
“F. De Sanctis” -MOIANO (BN)

Invia per firma

Oggetto: Adesione assemblea sindacale del . Invia e traccia

@® Altri strumenti

1 sottoscritt

l . Archiviazione e condivisione di file in
].lat_ a 1 L1 Document Cloud

Ultericri informazioni

servizio presso codesta Istituzione Scolastica in qualita di




Si aprira una finestra (in base alle versioni di Acrobat Reader), quindi clicca su Certificati (vedi schermata
a destra ) oppure su Visualizza di piu (scehrmate a sinistra) e dopo clicca su Utilizza certificato

Acol = O

[ & 1 Cumcuen pif

® @ 8 &

ecipazione_ass_sindacale.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
b Finestra 7

enti Dichiarazione_parte...

o,

Esporta PDF

Misurazione




Clicca su[Firma digitalmente}

"L Dichiarazione_partecipazione_ass_sindacale.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
File Moedifica Vista Finestra 7

Home  Strumenti Dichiarazione_parte... %
@ B XE Q 1|/ AR M O® v [ - e 7
Certificati - [g}:-,. Firma digitalmente] [?9 Marca temparale

DICHIARAZIONE DI PARTECIPAZIONE ASSEMBLEA SINDACALE
(ART.2 DEL CCNQ DEL 7/08/1998 e Art. 8 CCNL DEL 16/11/2007)

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“F. De Sanctis” -MOIANO (BN)

Oggetto: Adesione assemblea sindacale del

*
@ Accedi
X




oppure clicca a sinistra FIRMA DIGITLAMENTE (in base alla versione di Acrobat)
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Utente
Nota
clicca qui




Leggi le istruzioni e Premi OK

Home  Strumenti Dichiarazione_parte... X @ Accedi
@ B X Q 171 h @ O® wx - ﬁ = e
m Certificati - ﬁ}ﬁ; Firma digitalmente Marca temporale )4
Acrobat Reader

L Fare clic e mantenere premute il pulsante sinistro del mouse per delimitare |'area in
" cui si desidera posizionare la firma. Una volta completata questa operazione, sara

DICHIARAZI = possibile passare alla fase successiva del processo di firma. SINDLACLALE
ART'Z DE]] [ Mon visualizzare pil questo messaggio 16{1 lfrZ[}OT

) =

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“F. De Sanctis” -MOIANO (BN)




Seleziona il campo di firma: fai clic e mantieni premuto il
pulsante sinistro del mouse per delimitare I'area in cui desideri
posizionare la firma.

Home  Strumenti Dichiarazione_parte... X @ Accedi
@ =B, E Q 1 /1 h {ﬂj O® ux - ﬁ e e 7
Certificati - [%9 Marca temporale »
ore alle ore presso

La presente dichiarazione vale come attestazione di partecipazione ed ha carattere urrevocabile.

Indicare il numero di ore partecipazione alle assemblee sindacali gia fruite

»
i Firma ,




Una volta scelto e selezionato il campo di firma, Clicca su
Firma |

=

File Modifica Vista Finestra 7

Home  Strumenti Dichiarazione_parte... X @ Accedi

@ B3 H Q 1 /1 AR M O® 14.-'-%-'5 - e 7
Certificati - [%9 Marca temporale p 4

ore alle ore presso

- - Acrobat Reader x - .
La presente dichiaraz | ha carattere urevocabile.
@l |l corpo della firma che si sta per apporre a questo documento & di dimensioni
I'Q" ridotte.

Se =i desidera agevolarne |a lettura, fare clic su Ricomincia e delimitare un'area pid
ampia per la firma.

Indicare il numero di ore ruite

[ Men visualizzare pil questo messaggio
Firma Ricomincia

\ v

h Firma




Clicca su Configura ID digitale

A MO® wx-- B B o

Marca temporale

PIresso

4 = A

Configurazione ID digitale richiesta

Il campo della firma richiede un'identita della firma digitale.

Desideri configurarne una adesso?

Y Configura ID digitale Annulla

« b ed ha carattere nrevocabile.

a fruite

-
File Modifica Vista Finestra 7
Home  Strumenti Dichiarazione_parte... X
& B = Q ]
Certificati ~
ore alle ore
La presente dichiarazion
Indicare il numero di ore pa
' -
I

Firma

@ Accedi




Spunta «Usa un ID digitale da un file », come
nell’esempio, poi clicca su Continua

=

File

Muodifica

Vista

Finestra

?

Configura un ID digitale per la firma

E richiesto un ID digitale per
creare una firma digitale. Gli
ID digitali pid sicuri sono
rilasciati da autorita di
certificazione affidabili e si
basano su dispositivi di
sicurezza quali smart card o
token. Alcuni sono basati su

Seleziona il tipe di ID digitale:

Usa un dispositivo per la creazione della firma

Configura una smart card o un token collegato al
computer

file.

Puai an@M%A-‘QUI

ID digitale, ma la garanzia
dell'identita sara di livello

inferiore.
ﬂ S

Usa un ID digitale da un file

Importa un 1D digitale esistente ottenuto come file

Crea un nuovo ID digitale

Crea il tuo ID digitale autofirmato

Annulla Continua



Utente
Rettangolo


Spunta «Trova un file degli ID DIGITALI. Clicca su "sfoglia" e selezione sul desktop Il tuo Certificato digitale nominato
con il tuo nome e cognome. Nel riguadro immetti la password ID digitale, scrivi la tua password assegnata dall'istituto

, R Individua file degli ID digital
Trova un file degli ID digitali

« v [ Desktop Cercain Desktop

Organizza » Nuova cartella

Sfoglia un file degli 1D digitali. | file degli 1D digitali sono protetti da password.

. -
£% Drophox 6y Ret
Non puoi accedere all'lD digitale se non conosci la sua password. b Rete

@ OneDrive - Pers 22 Dropbox

Ifile degli 1D digitali
generalmente hanno
un'estensione PFX o P12 .
contengono il file della chiave & Utente @ OneDrive - Personal
pubb_tlca (certmcato_)ell [ Questo PC a Utente
relativo file della chiave g
privata. v T Raccolte oraine
Immetti la password dell'ID digitale . . varie
Perfirmare con un ID digitale =] Documenti = i
disponibile come file, segui le - #=] Documenti
_ P N + SEE] =] Immagini salve -
istruzioni visualizzate per . +# Dropbox
selezionare il file e digita la = Immagini 78 Questo PC
password di protezione della

chiave privata J" Musica —;} Rete
=| Rullino # Corse- Tecnologia e Digital Board per innovare..,
B Video 7 Crea SUBITO il tuo PODCAST - Corso COMPLE...
v i -Rete ;+ Posta - Roberta Ingoglia - Outlook

_é Robertalngoglia

W
A nrcvm @ uner

Nome file: | v| File deqI¥ID digitali (*,p12,*.pfi;

( Crea nuovo ID digitale ) ( Indietro )



Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo


clicca Continua.

Trova un file degli ID digitali

Sfoglia un file degli ID digitali. | file degli ID digitali sono protetti da password.

e L ) Mon puoi accedere all'lD digitale se non conosdi la sua password.

generalmente hanno
un'estensione PFX o P12 e

contengono il file della chiave CAUsers\Utente DESKTOP-VDSEUGH\Desktop\Robertalnge Sfoglia
pubblica {certificato) e il

relativo file della chiave
privata.
Immetti la password dell'lD digitale
Per firmare con un |D digitale
disponibile come file, segui le [,
istruzioni visualizzate per
selezionare il file e digita la
password di protezione della
chiave privata.

( Crea nuovo ID digitale ) ( Indietro



Utente
Rettangolo


Clicca Continua.

Finestra 7

Firma con un ID digitale

Scegli I'lD digitale che desideri utilizzare per la firma:

P I*__Ii Maria Raffaela Sellitto (file degli ID digitali) Visualizza dettagli
W Emesso da:Maria Raffaela Sellitto ,Scadenza: 2021.11.20

( Configura nuovo ID digitale ) ( Annulla )



Utente
Rettangolo


Clicca su Crea per modificare |I'aspetto della Firma

Firma come "Maria Raffaela Sellitto" l’

Aspetto  Testo standard

' Firmato digitalmente
Mana da Maria Raffaela

File Modifica Vista Finestra 7

Raffaela Sellitto

. Data: 2016.11.20
Sellitto 13:11:03 +01'00"

Blocca documento dopo la firma Visualizza dettagli certificato

Rivedi il contenuto del documento che potrebbe influire sulla firma




n «Includi testo» puoi personalizzare 'aspetto della
-lrma.

Personalizza I'aspetto della firma

@ O

Testo Immagine Nessuno

<nome Firmato digitalmente

da <nome comune>
Data: 2016.11.20

COoOMuNe = 13.11:46 +0100°

Includi testo

| Nome




Scegliere NOME, DATA ed ETICHETTE, come da immagine,
oppure personalizzarla a tuo piacimento

Appena hai scelto I'aspetto della Firma clicca su Salva.

Personalizza I'aspetto della firma

E @ O

Testo Immagine Nessuno

<nome Firmato

digitalmente da

comune > <nome comune>

Includi testo

Orientamento testo

¥ Nome Mome distintivo

Automa = =
Data Versione di Adobe Acrobat .
Formato cifre
Posizione Logo
Mativo #| Etichette 0123456783 e

Nome predefinito



Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo

Utente
Rettangolo


Ora clicca su Firma

File Modifica Vista Finestra 7

Firma come "Maria Raffaela Sellitto” x

Aspetto = Creato il 2016.11.20 13:13:12 _ ~ ( Crea )(mod'f'ca)

Maria Firmato
digitalmente da

Raffaela Maria Raffaela
Sellitto Sellitto

Blocca documento dopo la firma Visualizza dettagli certificato

Rivedi il contenuto del documento che potrebbe influire sulla firma




Inserisci il nome del File e la destinazione del file sul tuo pc.
Clicca su Salva.

q
o~

File Modifica Vista Finestra 7

=L Salva con nome X
yk « Desk.. » presentazione firma elettroni... w Cerca in presentazione firma.. 2 | |
. o |
2] ¥ © 7
Organizza = MNuova cartella i=s - o
Mome Ultirna medifica Tipo gmporale
7 Accesso rapido
™ Dichiarazione_partecipazione_ass_sindac.,  20/11/2016 1257 Adobe Acrobat D..,
f& OneDrive "L Presentazione Firmare pdf con Adobe Ac...  20/11/2016 12:08 Adobe Acrobat D...
[ Questo PC
¥ Rete
lone d1 partecipazione ed ha carattere irrevocabile.
) _ssemblee sindacali gia fruite
Mome file: | | Vl
[ Salva come: | File Adobe PDF (*.pdf) w
Firma
~ Mascondi cartelle Annulla =




| file pdf e Firmato, chiudi e riapri il file........

"L Firma Elettronica sellittoraffaela.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
File Modifica Vista Finestra 7

Home  Strumenti Firma Elettronica se... X
; —_— = ‘
® 8 XN Q o e Mo v B v 9 g
Certificati - E}@ Firma digitalmente Marca temporale é}’a Convalida tutte le firme
ore alle ore presso

Indicare il numero di ore partecipazione alle assemblee sindacali gia fruite

2N Firma

. . Firmato digitalmente da

La presente dichiarazione vale come attestazione di partecipazione ed ha carattere urevocabile.




Avrai questo risultato.

"L prova con animatore d.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

File Modifica Vista Finestra 7

Home Strumenti

prova con animator...

o B E Q 1|71

A M O @ |0 ~ ﬁ B & = &)

N

a Pannelle firma

éa Firmato, tutte le firme sono valide. ]
J)

@
74

DICHIARAZIONE DI PARTECIPAZIONE ASSEMBLEA SINDACALE
(ART.2 DEL CCNQ DEL 7/08/1998 ¢ Art. 8 CCNL DEL 16/11/2007)

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“F. De Sanctis” -MOTANO (BN)

Oggetto: Adesione assemblea sindacale del

1 softoscritt

nat  a il

.in

D,, Esporta PDF ~
Adobe Export PDF i
Canverti file PDF in Word o Excel anline
Selezionare il file PDF

prova con animatore d.pdf >
Converti in

Microsoft Word (*.docx) A
Lingua documentao:
taliano Cambia

oy .. DhE e 7

Archiviazione e condivisione di file in
Document Cloud

Ulteriori informaszioni



Per firmare un altro documento il procedimento iniziale e lo stesso ( rivedi slides

dalab):
1)apri o importa il file da firmare con Adobe Acrobat DC

2)clicca Strumenti

3)clicca Certificati

4)clicca firma digitale

5)seleziona il campo di firma Sy o 9 AT

6)firma

Ora ti ritroverai questa schermata et
- Spunta la Firma ® (R MariaRafiaelaSellito ID dgitale Windows . e

- Clicca su continua......... [ }

( Configura nuovo ID digitale ) ( Annulla )




Clicca su Firma

-

File Modifica Vista Finestra 7

Firma come "Maria Raffaela Sellitto™ X

Aspetio  Creato il 2016.11.21 01:52:32 .. ( Crea ) ( Modifica )

Maria Firmato
digitalmente da

Raffaela Maria Raffaela
Sellitto Sellitto

Blocca documento dopo la firma Visualizza dettagli certificato

Rivedi il contenuto del documento che potrebbe influire sulla firma
-




Mantieni o modifica nome file, imposta il percorso
del file su desktop o altra cartella e poi clicca su Salva

-

File PModifica Vista Finestra 7

™\ Salva con nome ot
A~ ezl » presentazione firma elettr... > v Cerca in presentazione firma.. & |, p
=3
B ¥ S ¢
Organizza - Muowa cartella == - 0
Mome Ultirna medifica Tipo mporale
3 Acceszo rapido
Firma Elettronica con Adobe Acrobat DC 211172018 11:33 Cartella di file
1 & OneDrive PRESEMTAZIOME FIRMA COM ADOBE Xl 21/11/2016 11:36 Cartella di file Fi.l‘lllﬂ
[ Questo PC prowve firme 21/11/2016 10:32 Cartella di file =
" Dichiarazicne_partecipazione_ass_sindac...  20/11/2016 2307 Adobe Acrobat D...
oF Rete
i £ >
g
Marne file: | Dichiarazione partecipazione ass sindacale Firmatn:n| o
L Salva come: | File Adeobe PDF (*.pdf) e
1| ~ Mascondi cartelle Salva Annulla




| file e firmato.
Chiudi e .....alla prossima firma!

I =L Dichiarazione_partecipazione_ass_sindacale Firmato.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

File Meodifica Vista Finestra 7

Home

Strumenti

ore

Indicare il numero di ore partecipazione alle assemblee sindacali gia fruite

Dichiarazione_parte... X

® 8 =2 Q N ® OO - BB AT O L

Certificati -

E}'q Firma digitalmente Marca temporale E}& Convalida tutte le firme

alle ore presso

La presente dichiarazione vale come attestazione di partecipazione ed ha carattere irrevocabile.

a4 N

i Firma

Firmato digitalmente da

Maria Raffaela Sellitto Maria Raffaela Sellitto

. J

Animatore Digitale Ingoglia Roberta in collaborazione con il team digitale/team PNRR
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